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TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

REFERENCIAS

TEMA: TR - Transparéncia e Etica

PALAVRAS-CHAVE: ajustamento, conduta, disciplinar, procedimento, celebragéo,
irregularidade

ANEXOS:

Term

o de Ajustamento de Conduta

PROCESSO

12.03.02.07 — Aplicar Termo de Ajuste de Conduta

CcODIGO

DE CLASSIFICAGAO CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO

010.01 Ostensivo

VIGENCIA

INiCIO: 14/03/2022

1.0 FINALIDADE

Regu

lamentar o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) como procedimento

administrativo, voltado a resolugao consensual de conflitos em situacbes de menor
potencial ofensivo, conforme disposto no art. 14 do Decreto-lei n® 200, de 25 de fevereiro
de 1967, no art. 2°, caput e paragrafo unico, da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e
Instrucdo Normativa n° 4, de 21 de janeiro de 2020, bem como as orientacdes do Orgéo
Central do Sistema de Correicao do Poder Executivo Federal.

2.0A

MBITO DE APLICAGAO

Todos os 6rgaos da Empresa.

3.0D
Para

EFINICOES
efeito desta Norma, entende-se por:

a) adverténcia: penalidade aplicada em irregularidade disciplinar de menor
gravidade que afetam o bom andamento das atividades ou causam prejuizo a sua
area de atuacao;

b) aplicagao de penalidade disciplinar: resultado da proposta de aplicagdo de
penalidade disciplinar que determina a penalizagao disciplinar do empregado,
considerando a natureza e a gravidade da irregularidade cometida, os danos
causados pela agdo ou omissao, as circunstancias agravantes e atenuantes e os
antecedentes funcionais;

c) ato reprovavel: fato analisado preliminarmente pela Corregedoria do Serpro, por
meio de juizo de admissibilidade que identifica a reprovabilidade do ato, iniciando
procedimento correcional de aplicacao de penalidade disciplinar;

d) autoridade celebrante: titular do Orgdo Seccional de Correicdo do Poder
Executivo Federal no ambito do Serpro ou quem o substitua no exercicio da
atividade disciplinar;
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e) autoridade competente para comunicagdao da proposta de aplicagao de
penalidade disciplinar: titular do 6rgdo de processo correcional ou quem o
substitua no exercicio da atividade disciplinar;

f) juizo de admissibilidade: fase antecedente ao procedimento correcional, sob a
responsabilidade da Corregedoria do Serpro, que, por meio de investigacéo, decide,
de forma fundamentada, pelo arquivamento ou instauragdo de procedimento
correcional, mediante o levantamento da existéncia de elementos de autoria e
materialidade de suposta irregularidade disciplinar e apontamento dos preceitos
legais que possam ter sido descumpridos;

g) irregularidade disciplinar: acdo ou omissdo de empregado por inobservar os
deveres, as obrigacdes e as vedagdes, constantes nos planos de cargos e salarios
ativos, do Contrato de Trabalho, nas Normas Internas e da Lei n°® 5.615/70, da
Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT e de outras normas aplicaveis;

h) penalidade disciplinar: sangao interposta a empregado responsabilizado por
pratica de irregularidade(s) disciplinar(es), observados o direito de defesa e ao
contraditorio;

i) severa adverténcia: penalidade aplicada em irregularidade disciplinar de grau e
repercussao maior que a falta punivel com adverténcia, considerada ainda de
menor potencial ofensivo;

j) sistema ePad: sistema desenvolvido pela Corregedoria-Geral da Unido para
gerenciar informacdes de procedimentos e processos disciplinares, sendo sua
utilizagao obrigatdria por todos os 6rgéos e entidades do poder executivo federal;

k) sistema corporativo de correspondéncia: meio eletrbnico que permite a
remessa de memorandos e documentos a destinatarios especificos, de forma
individual e personalissima; e

I) Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): Procedimento administrativo voltado
a resolugao consensual de conflitos e se aplica exclusivamente nos casos de
infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo, sendo elas: adverténcia e severa
adverténcia.

4.0 DETERMINAGOES
4.1 Disposig¢oes preliminares

4.1.1 O Departamento de Corregedoria desenvolve atividades correcionais com objetivos
e atribuigdes estabelecidos na legislagdo e normativos vigentes da Controladoria Geral
da Uniao - CGU.

4.1.2 O rito sumario do procedimento correcional acusatério de aplicacdo de penalidade
disciplinar para penalidade de adverténcia e severa adverténcia deve ser prescindido da
proposicao de celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC).
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4.2 O TAC consiste em procedimento administrativo voltado a resolugdo consensual de
conflitos e se aplica exclusivamente nos casos de infragao disciplinar de menor potencial
ofensivo, desde que atendidos os requisitos previstos neste normativo.

4.2.1 O procedimento correcional de celebragcdo de TAC pode ser originado com
identificacdo de ato reprovavel em juizo de admissibilidade ou com indicios de autoria e
materialidade da irregularidade disciplinar em procedimento correcional de sindicancia
investigativa (Sinve) ou em Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

4.2.2 Para os fins desta celebracdo, a irregularidade disciplinar deve ser de menor
potencial ofensivo com conduta punivel com penalidade disciplinar de adverténcia ou
severa adverténcia, nos termos previstos em lei ou regulamento interno, observada a
natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para a
Administracdo Publica, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais do empregado.

4.2.3 A autoridade competente para apresentar a proposta de celebracdo do TAC é o
titular do 6rgao de processo correcional.

4.2.4 O TAC somente deve ser celebrado quando o empregado interessado:

a) nao tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais;

b) ndo tenha firmado TAC nos ultimos 2 (dois anos), contados desde a data da
celebragao;

c) tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a
Administracéo Publica; e

d) ndo estiver sendo apurado pelo mesmo fato por meio de inquérito policial,
inquérito civil, agao penal ou acao civil.

4.2.4.1 O eventual ressarcimento ou compromisso de ressarcimento de danos pelo
empregado interessado causado a Administragdo Publica deve ser comunicado a
Superintendéncia de Gestao de Pessoas, conforme normativo interno.

4.2.5 Por meio do TAC, o empregado compromete-se a ajustar sua conduta e a observar
os deveres, as obrigagdes e vedagodes, previstos em normativos e legislagdes vigentes.

4.2.6 O TAC deve ser celebrado entre empregado interessado e titular da Corregedoria e,
em caso de designacgao, entre empregado e autoridade competente delegada pelo titular
da Corregedoria.

4.2.7 A partir da celebragao do TAC, cabe a chefia imediata do empregado interessado o
acompanhamento sistematico do efetivo cumprimento do termo.

4.2.8 A proposta para celebracado de TAC pode ser:

a) de oficio pelo érgédo de processo correcional, com autorizagdo do titular da
Corregedoria do Serpro;

b) a pedido do empregado interessado; ou
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c) sugerida pelo juizo de admissibilidade ou pela comissdo designada em
sindicancia investigativa ou processo administrativo disciplinar.

4.2.9 A proposta de celebragdo do TAC, originada por juizo de admissibilidade, deve ser
respondida pelo empregado interessado, a respectiva autoridade competente, em até 05
(cinco) dias uteis apds o seu recebimento.

4.2.9.1 A notificagdo deve ser recebida com o ciente do empregado em até 02 (dois) dias
uteis do seu envio.

4.2.9.2 Ap6s o segundo dia util deve ser considerada entregue, desde que a notificagao
ocorra por meio do sistema corporativo de correspondéncia, independente de
manifestagdo do empregado, exceto quando tiver, legalmente e comprovadamente,
afastado de suas atividades laborais.

4.2.10 Em procedimentos correcionais em curso, o pedido de TAC pode ser feito pelo
empregado interessado a respectiva Autoridade em até 05 (cinco) dias uteis apos o
recebimento da notificagao prévia que o informa de sua condigdo de acusado.

4.2.10.1 A notificagao prévia deve ocorrer com o ciente do empregado em até 02 (dois)
dias uteis do seu envio.

4.2.10.2 Apds o segundo dia util deve ser considerada entregue, desde que a notificagao
prévia ocorra por meio do sistema corporativo de correspondéncia, independente de
manifestacdo do empregado, exceto quando tiver, legalmente e comprovadamente,
afastado de suas atividades laborais.

4.2.11 Cabe ao 6rgédo de processo correcional comunicar ao empregado interessado a
decisao do pedido de celebracdo do TAC.

4.2.12 A contagem de prazos processuais inicia no primeiro dia util seguinte ao da
confirmacao do recebimento da comunicacgao.

4.2.13 Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificacado oficial, excluindo-se
da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, considerando apenas dias
uteis.

4214 A perda de quaisquer dos prazos, pelo empregado interessado, constitui
discordancia tacita dos termos contidos na proposta de celebracdo do TAC.

4.2.15 O pedido de celebracdo de TAC apresentado por comissao processante ou pelo
empregado interessado pode ser, motivadamente, indeferido pela titular da Corregedoria.

4.2.16 As comunicagdes podem ocorrer mediante mensagem para o enderego de correio
eletrénico, por despacho contido no sistema corporativo de correspondéncia ou mediante
mensagem instantanea para o numero de telefone movel, seja funcional ou particular.

4.2.16.1 Os aplicativos de mensagens instantaneas utilizados para comunicacbes
processuais devem possuir as funcionalidades de troca de mensagens de texto e de
arquivos de imagem.
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4.2.16.2 Enviada a mensagem pelo enderego de correio eletrénico ou pelo aplicativo de
mensagem instantdnea, a confirmacdo do recebimento da comunicacdo deve ser
mediante:

a) a manifestacao do destinatario;
b) a notificagdo de confirmagao automatica de leitura;

c) o sinal grafico caracteristico do respectivo aplicativo que demonstre, de maneira
inequivoca, a leitura por parte do destinatario;

d) a ciéncia ficta, quando encaminhada para o correio eletrébnico ou numero de
telefone movel informados ou confirmados pelo interessado; ou

e) o atendimento da finalidade da comunicagao.
4.2.17 O TAC deve conter:
a) a qualificacdo do empregado interessado;
b) os fundamentos de fato e de direito para sua celebragao;
c) a descrigdo das obrigagdes assumidas; e
d) a vigéncia do acordo e o modo para o cumprimento de suas obrigagodes.

4.2.18 As obrigagbes estabelecidas no TAC devem ser proporcionais e adequadas a
conduta praticada, visando mitigar a ocorréncia de nova infragcdo e compensar eventual
dano.

4.2.18.1 As obrigagdes estabelecidas no TAC podem compreender, dentre outras:
a) reparagao do dano causado;
b) retratacédo do interessado;

c) participagdo em cursos visando a correta compreensdo dos seus deveres e
proibicdes ou a melhoria da qualidade do servigo desempenhado;

d) acordo relativo ao cumprimento de horario de trabalho e compensacao de horas
nao trabalhadas;

e) cumprimento de metas de desempenho; e
f) sujeicdo a controles especificos relativos a conduta irregular praticada.

4.2.19 O prazo de cumprimento do TAC néo pode ser inferior a 90 (noventa) dias e
exceder 02 (dois) anos.

4.2.20 Ao término do prazo de vigéncia do TAC, a Corregedoria pode acionar a chefia
imediata para declarar as condi¢des do compromisso firmado no TAC.

4.2.21 A chefia imediata deve comunicar a Corregedoria do Serpro, caso haja a
movimentagdo do empregado interessado e, consequentemente, a perda do vinculo
hierarquico para o devido acompanhamento do compromisso firmado no TAC.
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4.2.22 No caso de descumprimento do TAC, a chefia imediata deve adotar imediatamente
as providéncias necessarias a instauragao ou continuidade do respectivo procedimento
disciplinar, sem prejuizo da apuragao relativa a inobservéancia das obrigagdes previstas
no ajustamento de conduta.

4.2.23 A celebragdo do TAC suspende a prescricao até o recebimento pela autoridade
celebrante da declaragdo a que se refere o item 4.2.20 desta norma e nos termos do
artigo 199, inciso |, da Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Codigo Civil).

4.2.24 Os termos de ajustamento de conduta (TAC) devem ser publicados no Informativo
Sistema de Informagdes Normativas - Sinor.

4.2.25 O TAC deve ter acesso restrito até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusao
do processo disciplinar decorrente de seu descumprimento.

4.2.26 Compete a Corregedoria do Serpro o registro das informacbes sobre o
cumprimento das condigbes estabelecidas no TAC no sistema da Controladoria Geral da
Uniao (ePAD).

4.2.27 O TAC celebrado sem os requisitos do presente normativo deve ser declarado
nulo.

4.2.28 A autoridade que celebrar irregularmente o procedimento administrativo do TAC
pode ser responsabilizada na forma do regime disciplinar.

5.0 DISPOSIGCOES FINAIS

51 A Corregedoria do Serpro deve ser acionada para quaisquer orientagdes
procedimentais correcionais.

5.2 A elaboragdo do documento, a proposi¢ao do ajustamento e os tramites do TAC
devem observar sigilo, por meio da restricdo ao acesso das informacgbes pessoais
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem detidas pelo Serpro, em respeito a
Lei no 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagao.

5.3 Os procedimentos correcionais e os documentos de atos processuais estdo
classificados no grau de sigilo reservado com restricdo de acesso aos seus documentos,
conforme estabelece a Norma SG/005, em sua versao vigente, sem, contudo, restringir o
direito a defesa e ao contraditério.

5.3.1 A digitalizacdo de documentos e dos atos processuais observa os preceitos
estabelecidos na Segao | do Capitulo Il da Lei n® 14.129, de 29 de marcgo de 2021.

5.4 Os documentos gerados para celebragao do TAC, preferencialmente, devem observar
os modelos disponibilizados na pagina eletrénica da Corregedoria do Serpro na intranet.

5.5 Os procedimentos correcionais devem ser registrados no sistema da Controladoria
Geral da Unido no ePAD, cabendo a Corregedoria do Serpro o atendimento da legislacao
em vigor.

5.6 A celebragcdo do TAC concluida fica arquivada e sob a guarda da Corregedoria do
Serpro.
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5.7 A supervisao da atividade correcional é executada pela Corregedoria-Geral da Uni&o

do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao.

5.8 A presente norma deve ser aplicada a partir do inicio de sua vigéncia, sem prejuizo da
validade dos atos ja realizados, bem como aos fatos ocorridos antes de sua publicagcao

que se encontram sem apuracao dos atos e fatos sob suspeicao.

5.9 Os casos omissivos e as duvidas serao tratados pela Corregedoria do Serpro.
5.10 Este documento substituird a Norma TR 002 v.02, de 07 de maio de 2020.

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital
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